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摘要
随着计算机技术的发展和人们使用计算机水平的提高，政府机关和企事业单
位的公文管理已采用数字信息化管理。公文管理技术是学校信息化建设的重要组
成部分，能够提高学校日常公文管理的效率。但是有些单位还是采用纯人工的方
式管理公文，为此，研究开发一套学校电子公文管理系统，将对提高学校在公文
管理方面具有重要意义。
本课题的主要任务是根据学校的发展需求，采用 ASP和 SQL SERVER数据库
技术设计并实现学校公文管理系统。论文首先分析了公文管理的发展现状，简要
介绍了论文的研究内容。对系统的功能性需求进行了详细的分析，主要包括用户
管理、公文管理、资料管理、系统管理等模块，并对系统的非功能性需求从性能、
安全性和可靠性三方面进行了描述。其次，对本系统的总体设计主要从系统架构
设计、系统功能设计、数据库结构设计三个方面进行了分析。再次，对本系统的
系统管理员用户子系统、高级发文用户子系统和普通用户子系统的核心模块的具
体设计和实现进行了详细的分析。最后，介绍了系统的测试方法和测试环境，通
过测试用例对本系统进行了全面的测试并对各种测试结果进行了具体的分析。
电子公文管理系统与传统的公文管理相比较，具有速度快，安全性，不会丢
失，完全实现了自动化的管理，通过本系统的使用，大大提高了学校公文管理的
效率，大量减少各种人力和物力，具有着较好的发展前景，能够适应当前社会的
需求。
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Abstract
With the development of computer technology and the improvement of people "s
use of computer, digital information management has been adopted in the document
management of government agencies and enterprises and institutions. Document
management technology is an important part of the school's information construction,
can improve the efficiency of the school's daily document management. But some
units still use pure artificial way to manage documents, for this purpose, the research
and development of a school electronic document management system, will be
important for improving the school in the document management.
The main task of this thesis is to design and implement the document
management system based on ASP and SERVER SQL database technology. Firstly,
the paper analyzes the development of the document management, and briefly
introduces the research content of the paper. The functional requirements of the
system are analyzed in detail, including user management, document management,
data management, system management and other modules, and the non functional
requirements of the system from the performance, safety and reliability of the three
aspects were described. Secondly, the overall design of the system mainly from the
system architecture design, system function design, database structure design three
aspects of the analysis. Moreover, a detailed analysis for the specific design and
implementation is carried out based on the system administrator user subsystem,
senior document user subsystem and the core module of the common user subsystem.
At last, the test method and test environment of the system are introduced. The system
is tested and the test results are analyzed.
The electronic document management system and the traditional document
management system, has the speed, security, will not lose, completely realizes the
automatic management, through the use of this system, greatly improving the
efficiency of the school official document management, a lot of human and material
resources to reduce the human and material resources, has a good development
厦
门
大
学
博
硕
士
论
文
摘
要
库
Abstract
III
prospect, can meet the needs of the current society.
Key words: Document Management; B/S Architecture; Relational Database
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1
第一章 绪论
1.1 课题研究背景和意义
办公自动化是一场革命，实现无纸化的办公方式是一种必然趋势[1]。一直以
来，在各个学校发布信息的唯一一个较为严谨且正式的渠道就是办公公文管理。
传统公文收发过程是，各部门处理好公文报办公室的管理人员，然后由办公室呈
报或下发，其涉及部门很多，信息量大。在这个信息化的时代，文件传输不够及
时，工作效率低。另外各单位和单位之间的公文交换都是通过人力或者是邮寄的
方式，其必然受到天气地理位置影响，工作效率极低而且耗费大量时间和人力[2]。
为提高工作效率，消除手工管理的弊端，确保公文管理质量。本系统采用
Browser/Server架构，使得公文管理系统得到实时共享，只需要通过浏览器，就
可以做到文件上传下达，档案管理，并能快速检索所需要的信息。通过网络传输
实现各单位及各部门实时保持联系，使得在外地也能访问文件，且系统管理员能
对该软件轻松管理维护升级。
1.2 国内外研究现状
公文管理是办公自动化管理系统的一个主要构成部分[3]，“办公自动化”最初
于二十世纪 50年代，那时只是简单记事本功能，60年代被信息管理系统取代，
70年代后期随着计算机快速发展形成了以数据库技术及网络技术等多种技术的
新型学科[4]。“办公自动化”主要包括以下三个阶段，一是普通办公设备的使用，
如打印复印机、电脑及传真等阶段；二是电脑文字表格处理阶段；三是办公过程
网络技术的应用，这阶段实现了文件共享，打印机共享及各信息管理系统[5]。
当前，有许许多多的办公自动化软件产品，针对于高职院校而言，主要有以
下问题：
1、学校在公文管理方面，公文的规范化及其准化不太统一，使用的电子公
文处理软件比较杂，这将导致各个单位的电子公文的格式不一致，处理起来比较
麻烦，不能采用统一电子公文的格式[6]。为此需要制定公文标准，让各个单位的
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公文管理系统可以相互共享电子公文文件；
2、公文管理系统还存在一定的局限性及其安全性，当前的网络系统还存在
一定的风险，电子公文在存取权限和计算机病毒等方面也存在一定问题[7-8]。
1.3 论文主要研究内容
本文根据学校的办公流程，结合目前流行的办公自动化系统，对系统进行总
的设计，研究内容如下:
(1)对学校公文管理纯手工操作流程进行了具体的研究和分析，结合学校公
文管理的特点对系统的详细需求进行了介绍；
(2)根据系统的需求，介绍了系统总体架构设计、功能设计及数据库设计；
(3)对学校公文管理系统的软件环境和硬件环境进行了介绍，对本系统的主
要模块进行了详细的设计；
(4)对学校公文管理系统的主要模块的实现进行了分析并进行了系统的全面
测试。
1.4 论文结构安排
论文以江西工业工程职业技术学院为例，详细描述了学校公文管理系统的需
求分析、系统设计、系统实现和系统测试。论文结构如下所示：
第一章绪论。简单介绍课题的背景及其意义、当前发展概况、主要研究内容
及其目标。
第二章系统需求分析。对公文管理系统进行需求分析，包括系统的总体概述、
功能简述、功能性需求和非功能性需求的分析。
第三章系统总体设计。详细介绍公文管理系统的总体架构设计、功能设计和
数据库设计。
第四章系统实现。叙述学校公文管理系统的详细设计与实现及其具体功能的
详细分析设计和实现示例。
第五章系统测试。首先描述测试的方法，然后分析了系统测试用例并对最终
的测试结果进行了介绍。
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第六章总结及展望。对设计和实现的公文管理系统系统进行概括性的说明，
并指明了今后努力发展的方向。
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第二章 系统需求分析
2.1 系统概述
公文也可以称为公文文书，主要指的是我们日常所看到的文件，各种行政机关或者社会
团体在日常的行政管理公务活动中所产生的，按照一定的规范格式、具有法定的效率，具有
传递和记录作用的各种载体文件。在日常的工作过程中，经常要收到各种各样的通过人工传
送或者邮寄的方式流转于各个单位的系统和部门的公文，以此来协调各级行政部门的正常运
转，这是当前我国公文管理的一种主要模式。伴随着计算机信息技术的发展，无纸化办公已
经是一种必然趋势，采用传统的公文管理方式存在着越来越多的弊端，原有的公文管理模式
已不能满足学校现代信息化建设的需要[21]。传统的公文传递方式如图 2-1所示。
图 2-1公文传递图
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